Univerzita Pavla Jozefa Šafárika v Košiciach
PRÍRODOVEDECKÁ FAKULTA
Šrobárova 2, 040 81 Košice

Správa z pracovnej cesty


Cestovný príkaz č.:	
Meno a priezvisko s titulmi:	
Dátum a čas začiatku pracovnej cesty:	
Dátum a čas prechodu hraníc pri zahraničnej pracovnej ceste:
Tam (1)(2):	

Späť (3) (4):	

Dátum a čas ukončenia pracovnej cesty:	
Prerušenie pracovnej cesty: 
(ak nastalo, uveďte dátum od – do a dôvod prerušenia)

Názov a adresa prijímajúcej organizácie:



Adresa miesta pobytu na pracovnej cesty:
(ak je iná ako adresa prijímajúcej organizácie)

Refundácia nákladov - ÁNO*NIE*ČIASTOČNE*

Adresa organizácie, ktorá refunduje náklady (ak je iná ako adresa prijímajúcej org.):



Chronologický rozpis použitých dopravných prostriedkov:



Spôsob úhrady a číslo pracoviska na úhradu cestovných nákladov:

Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne:	ÁNO*NIE*ČIASTOČNE*
V prípade čiastočného poskytnutia stravovania uveďte:
· Raňajky poskytnuté v dňoch:	
· Obed poskytnutý v dňoch:		
· Večera poskytnutá v dňoch:		
Číslo pracoviska na úhradu stravného:

Názov a adresa ubytovania:



Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne, prijímajúcou organizáciou:	ÁNO*	NIE*

V prípade úhrady ubytovania, uveďte spôsob úhrady a číslo pracoviska na úhradu ubytovania:


Konferenčný poplatok ako súčasť nákladov na pracovnú cestu: ÁNO*NIE*

V prípade úhrady konferenčného poplatku uveďte spôsob úhrady a číslo pracoviska na úhradu konf. poplatku:


Opis a stručné odôvodnenie vedľajších nevyhnutných nákladov na pracovnú cestu (ak boli vynaložené):


Záloha poskytnutá pred nástupom na pracovnú cestu: ÁNO*   NIE*
Ak bola záloha poskytnutá, uviesť jej výšku a vyplatenú menu:

Účel pracovnej cesty:
Stručný opis priebehu, zhodnotenie prínosu a výsledku pracovnej cesty: 




Poznámky k priebehu pracovnej cesty, ozrejmujúce jej zúčtovanie:


[bookmark: _GoBack]Povinné prílohy k správe z pracovnej cesty: pozvánka alebo oficiálna informácia k účelu pracovnej cesty, palubné lístky, cestovné lístky, doklady o všetkých platbách a úhradách súvisiacich s vyúčtovaním pracovnej cesty.
Dôležité: Vyúčtovanie je zamestnanec povinný predložiť dekanátu PF UPJŠ do 10 pracovných dní od skončenia pracovnej cesty.


Dátum:										Podpis:

Vysvetlivky:
(1)	Čas odletu lietadla sa rovná času prechodu hranice tam.
(2)	Pri cestnej a železničnej doprave uvádzať všetky prechody hraníc. Pri leteckej doprave uvádzať odlet(y) lietadla(iel).
(3)	Pri ceste späť uvádzať posledný prechod hranice.
(4)	Čas odletu lietadla (v prípade viacerých letov, čas posledného odletu) na Slovensko je čas prechodu hranice na Slovensko.
*	Nehodiace sa vymažte.
